
Tuto ENT – Comment utiliser la messagerie ?  

Envoyer un message 

 

Pour joindre les personnes et poser différentes questions (notamment aux professeurs), il est possible d’envoyer un 

message dans l’ENT. 

Voici comment cela fonctionne : 

1ère étape : Cliquer sur « messagerie ». 

L’écran qui apparaît donne plusieurs indications importantes. Le point rouge à côté de « Messagerie » indique qu’on a 

des messages non lus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les messages qui apparaissent en gras sont ceux qui n’ont pas encore été lus. On a aussi une indication importante sur 

le type de message. On voit en effet s’il s’agit d’une information ou d’une discussion.  

La différence entre les deux est simple mais très importante. Lorsque vous répondez à un message dans une discussion, 

tous les destinataires (qui ont reçu le message) vont lire votre réponse. Pour une information, le message ne sera lu que 

par le destinataire et vous-même. 

Voyons maintenant comment rédiger un message. 

2ème étape : Cliquer sur le bouton « Rédiger un message »  

 



Une fenêtre va s’ouvrir (il faut parfois attendre quelques secondes, pas d’impatience). 

3ème étape : choisir le destinataire 

Vous voyez qu’une petite loupe apparaît avec l’indication « Assistant destinataire » à côté. Cliquez dessus ! 

  

Un nouvel écran va s’ouvrir (oui ! encore un !). Ici, on va faire simple. Le destinataire que vous cherchez se trouve le plus 

souvent dans « Ma classe ». C’est là que vous trouverez les professeurs ! Cliquez sur le petit triangle à côté de « Ma 

Classe » 

 

En cliquant sur le triangle, vous allez pouvoir accéder aux catégories de contacts qui se cachent derrière « Ma Classe ». 

Vous y êtes presque ! Encore un petit effort. 

 



Et hop ! Vous voyez apparaître les profs. Cliquez sur « Enseignants » 

 

Ce qui va permettre d’afficher la liste des professeurs de la classe. 

 

Il faut ensuite cocher la case du ou des professeurs à qui l’on veut envoyer un message. Dans cet exemple, imaginons 

que vous souhaitiez rendre un travail en mathématiques. On coche donc la case à côté de Madame Cortial. On voit que 

ça l’ajoute automatiquement dans la partie « destinataire ». 



4ème étape : renseigner l’objet du message : 

Il suffit d’expliquer en quelques mots en quoi consiste le message. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5ème étape : rédiger et envoyer le message 

Ensuite on rédige le message (incomplet dans mon exemple) au dessus de la signature qui est délimitée avec les --- 

Si c’est pour rendre un travail, on peut ajouter des pièces jointes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Et il ne reste plus qu’à « envoyer le message ».                                           


